
 

 

 

 

CONDUITE DE REUNION 
 
 
 
 

Référence : RHMG07 
 
Objectifs : 

A l’issue de la formation, le 
participant sera capable de : 

 Réunir son équipe autour 
d’objectifs communs 

 Organiser et structurer ses 
réunions 

 Maîtriser les techniques 
d’animation de groupe pour 
rendre ses réunions 
interactives et participatives 

 Gérer son auditoire : attitudes 
négatives, manque de 
participation, travail qui 
n’avance pas. 
 

Public : 

Salarié de l’entreprise occupant le 
poste de : 

 Manager  

 Collaborateur amené à 
intervenir en réunion ou à 
réaliser des présentations 
devant un auditoire 
 

Près-requis : 

 Accessible à tout salarié 
correspondant au public ci-
dessus 
 

Durée :  

 2 jours soit 14 heures 
 

Formations associées : 

 Communiquer efficacement 

 Formation de formateur 
occasionnel 

  

Programme : 

1ère journée 

1 -  ORGANISER UNE REUNION 

 La check-list de préparation 

 La convocation des participants 

 Le rôle de l’animateur 
 

2 -  ANIMER UNE REUNION 

 Le démarrage 

 Les différents types de réunion 

 Les techniques d’animation 

 Les supports d’animation 

 La conclusion et l’auto-évaluation 
 

2éme journée 

3 – GERER SON AUDITOIRE 

 Les attitudes individuelles 

 Les phénomènes de groupe 

 Les problèmes les plus fréquents 
 

4 – PRENDRE DES DECISIONS EN COMMUN 

 La matrice multicritères 

 Le diagramme d’Ishikawa 

 L’arbre des causes 

 La méthode KJ 
 
 

Moyens et méthodes pédagogiques :  
Cette action de formation s’appuiera sur une méthode participative, 
associant des exercices pratiques et des apports théoriques. Un livret sera 
remis à la fin de la formation à chaque participant reprenant tous les 
thèmes abordés. 

Descriptions du dispositif permettant de suivre les résultats :  
L’évaluation de la qualité de formation se fera tout au long de la 
formation par des exercices de mise en pratique liés directement aux 
différents thèmes abordés durant la formation ainsi qu’à la fin de la 
formation au travers de deux questionnaires (Stagiaires et Formateur) 
renseignés à l’issue de la formation par les participants. 
L’évaluation des acquis de la formation sera réalisée aux travers d’exercices 
et de mises en situation tout au long de la formation et à la fin de celle-ci. 

 

 
 


